2014-2023年项目明细账
查询及导出指南

一、系统登录
1.打开“财务处综合信息门户”，步骤如下：
（1）在浏览器中输入网址cwc.gxu.edu.cn，打开财务处主页；
（2）点击“财务处综合信息门户（2014-2023）”。
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2.账号登录，步骤如下：
（1）点击“账号登录”；
（2）输入“用户名”、“密码”、“验证码”；
（3）点击“登录”。
注：用户名通常为工号或学号。
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如忘记密码，可以自主找回密码，步骤如下： 
（1）点击“忘记密码”；
（2）输入“工号”、“姓名”、“电话”、“新密码”、“确认密码”、“图片验证码”；
（3）点击“获取验证码”，输入手机短信验证码；
（4）点击“确定”。
注：用户须预留手机号码，才能自主找回密码，如没有预留手机号码，请携带身份证或者学生证到财务处105室更改密码。
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3.免密登录，步骤如下：
（1）点击“免密登录”；
（2）输入“手机号”，点击“获取验证码”，输入手机验证码；
（3）点击“登录”​。
注：用户须预留手机号码，才能使用免密登录。
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二、项目明细账查询及导出
1. 查询并导出pdf格式文件，步骤如下：
（1）点击“新版账务查询”；
（2）在“过滤全零项目”处选“否”；
（3）点击“项目成组查询”；
（4）点击需要查询的项目；
（5）选择“查询起始年份”、“查询起始月份”、“查询结束年份”、“查询结束月份”等条件；
（6）点击“查询”；
（7）点击“项目明细账打印”；
（8）在弹出的页面，点击“确定”；
（9）点击浏览器的“下载”按钮；
（10）点击对应的pdf文件，查看pdf格式的项目明细账。
[image: ]
[image: ] 
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2. 查询并导出excel格式文件，步骤如下：
（1）点击“新版账务查询”；
（2）在“过滤全零项目”处选“否”；
（3）点击“项目成组查询”；
（4）点击需要查询的项目；
（5）点击“按条件高级查询”；
（6）选择“查询起始年份”、“查询起始月份”、“查询结束年份”、“查询结束月份”等条件；
（7）点击“查询”；
（8）在弹出的页面，点击“导出”；
（9）在弹出的页面，按需输入“导出文件名”；
（10）点击“执行”；
（11）点击浏览器的“下载”按钮；
（12）点击对应的excel文件，查看excel格式的项目明细账。
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